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Fir Jugendliche mit Kérper-, Lern-, Sinnes-
behinderungen, psychischen und Mehr-
fachbehinderungen in den Berufsfeldern:

Um das Berufsbildungswerk bereits vor
einer Anmeldung kennen zu lernen,
konnen Sie an einer Fiihrung teilnehmen.
Melden Sie sich bitte telefonisch unter

- Ernahrung und Hauswirtschaft
0331 6694-137 an.

- Wirtschaft und Verwaltung
- Druck und Medien

- Holz und Metall fe
- Orthopadietechnik

a Gestaltung und Produktion: BBW im Oberlinhaus gGmbH,
FB Druck+Medien, Februar 2008, Fotos: Sibilla Calzolari

OBERLINHAUS

BERUFSBILDUNGSWERK

BERUFSAUSBILDUNG
MIT ZUKUNFT

Biirokaufmann/
Biirokauffrau




Ausbildungsinhalte
betriebliche Organisation und Funktions-
zusammenhange
Leistungserstellung und -verwertung
Burowirtschaft und Statistik
Textverarbeitung, Blirokommunikations-
techniken und Datenverarbeitung fir
kaufmannische Anwendungen
kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Buchfiihrung und Kostenrechnung
bereichsbezogene Personalverwaltung
Buroorganisation
Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
sowie Lagerhaltung
Ausbildung wird in BBW-Ubungsfirmen
und Lernbiiros durchgefiihrt

Voraussetzungen
guter Hauptschul- oder Realschulab-
schluss
Interesse an kaufmannischen Tatigkeiten
gute Kenntnisse in Mathematik und
Deutsch
Teamfahigkeit
Verstandnis flir organisatorische Zusam-
menhange
Verantwortungsbewusstsein und Zuver-
lassigkeit

Ausbildungsorganisation
Zur Unterstlitzung einer praxisnahen
Ausbildung werden Praktika in Unterneh-
men aller Wirtschaftsbereiche durchgefiihrt.

Priifungen
Vor dem Prifungsausschuss der Industrie-
und Handelskammer
Zwischenprifung nach dem ersten Aus-
bildungsjahr
Abschlussprifung / Abschlusszeugnis

Ausbildungsdauer
3 Jahre

Tatigkeitsfeld
- Bearbeitung aller innerbetrieblichen
Funktionen wie Buchhaltung, Personal-
wesen, allgemeine Verwaltung, Ein- und
Verkauf, Materialwirtschaft
branchenibergreifende Einsatzmdglich-
keit in der kaufméannischen Verwaltung
mittlerer und groRBerer Unternehmen in
Industrie, Handel, Handwerk und im
offentlichen Dienst
spezielle Einsatzmoglichkeit an
Textverarbeitungs- und EDV-Geraten
fiir die Verarbeitung von
Informationen

Weiterbildungsmadglichkeiten
- nach Berufserfahrung Fortbildung
zum/zur staatlich gepriften
Betriebswirt/-in, Fachwirt/-in
Teilnahme an berufsspezifischen Fort-
und Weiterbildungsmalnahmen

Alles unter einem Dach.

Im Berufsbildungswerk im Oberlinhaus
erhalten rund 650 Jugendliche mit
Behinderung eine anerkannte Ausbildung
in kaufmannischen und handwerklichen
Berufen oder nehmen an einer Berufs-
vorbereitenden Bildungsmalnahme teil.

Medizinische, psychologische und sozial-
padagogische Fachdienste begleiten die
jungen Menschen.

In den funf Internatsgebauden auf dem
Gelande des BBW »Steinstralle« konnen
gut 320 Jugendliche wohnen.

Es gibt weitere 120 Internatsplatze im
nahen Kleinmachnow.

Ein eigener Integrationsdienst unter-
stlitzt die Absolventen nach erfolgreicher
Ausbildung im BBW bei der Suche nach
einem geeigneten Arbeitsplatz.



